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ABSTRAK
Nindya Flaurina (8105160311). Laporan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) pada BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Cilandak. Konsentrasi
Pendidikan Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2018. Laporan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) ini dibuat sebagai gambaran kecil atas pekerjaan yang telah dilakukan
dan pengetahuan yang telah didapatkan dalam pelaksanaan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) dengan tujuan untuk memenuhi salah satu persyaratan
akademik dalam menyelesaikan studi di Program Studi Pendidikan Ekonomi,
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.
BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Cilandak, beralamat Jl. R.A
Kartini No. Kav 13, RT.1/RW.4, Cilandak Barat, Cilandak, Kota Jakarta
Selatan, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 12430. Praktik Kerja Lapangan (PKL)
dilaksanakan selama 30 (tiga puluh) hari kerja, terhitung sejak tanggal 16 Juli
2018 s.d 28 Agustus 2018 dengan 5 (lima) hari kerja setiap minggunya, yaitu
Senin-Jumat pukul 08.30 WIB s.d 17.00 WIB.
Tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah
menambah wawasan dan pengalaman serta meningkatkan keahlian dan
keterampilan mahasiswa dalam bekerja ataupun dalam menjalin komunikasi
di dunia kerja. Terdapat beberapa kendala yang dialami praktikan selama
masa Praktik Kerja Lapangan (PKL). Namun, kendala-kendala tersebut dapat
diatasi dengan bimbingan pembimbing Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan
pembimbing pegawai yang turut membantu praktikan sehingga tidak ada
kendala yang begitu berarti.
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vKATA PENGANTAR
Puji syukur kehadirat Allah SWT yang telah memberikan rahmat
dan hidayah-Nya, sehingga praktikan dapat menyelesaikan Laporan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini.
Laporan PKL ini dibuat untuk memenuhi salah satu persyaratan
akademik dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi Pendidikan
Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta.
Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan PKL yang telah
dilakukan oleh praktikan selama 30 (tiga puluh) hari kerja di Bidang
Pemasaran BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Cilandak yang
merupakan sebuah badan hukum publik yang bertugas melindungi
seluruh pekerja melalui 4 program jaminan sosial ketenagakerjaan yaitu
JKK, JKM. JHT dan JP. Selama proses pelaksanaan dan penyusunan
Laporan PKL, praktikan mendapatkan bantuan serta bimbingan dari
berbagai pihak. Oleh karena itu, praktikan ucapkan terimakasih kepada :
1. Prof. Dr. Dedi Purwana E.S., M.Bus., selaku Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta
2. Suparno, S.Pd., M.Pd., selaku Ketua Program Studi S1 Pendidikan
Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
3. Ati Sumiati. S.Pd., M.Si., selaku Dosen Pembimbing PKL
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4. Ibu Oktriani selaku Staff Bidang Pemasaran dan Pembimbing penulis
selama PKL
5. Seluruh karyawan/karyawati BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta
Cilandak
6. Orangtua yang telah memberikan dukungan kepada praktikan baik
dalam bentuk moril maupun materil
7. Teman – teman Pendidikan Akuntansi A 2016 yang senantiasa
memberikan saran dalam penyusunan Laporan PKL
Praktikan menyadari masih banyak kekurangan yang ada selama
proses pelaksanaan maupun penyusunan Laporan PKL ini. Oleh karena
itu adanya kritik dan saran yang bersifat membangun sangat diharapkan
dalam proses penyempurnaan Laporan PKL ini. Akhir kata, semoga
penyusunan Laporan PKL ini dapat memberikan manfaat kepada
praktikan khususnya serta pembaca pada umumnya.
Jakarta, 14 November 2018
Penulis
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1BAB I
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan
Sumber daya manusia (SDM) merupakan salah satu faktor kunci
dalam persaingan global, untuk dapat terjun dalam persaingan global, maka
dalam dunia kerja dibutuhkan SDM yang unggul dan memiliki keterampilan
serta memiliki mental bersaing yang tinggi. Namun pada kenyataannya, saat
ini Indonesia masih memiliki masalah ketenagakerjaan yakni rendahnya
kualitas tenaga kerja. Hal ini dikarenakan rendahnya tingkat pendidikan
sehingga menyebabkan tenaga kerja Indonesia memiliki keterbatasan dalam
penguasaan Ilmu Pengetahuan dan Teknologi (IPTEK). Kondisi ini membuat
daya saing tenaga kerja Indonesia dan kinerja perusahaan menjadi rendah.
Perusahaan akan memiliki daya saing yang tinggi apabila perusahaan tersebut
memiliki SDM yang unggul.
Oleh karena itu, untuk mengatasi permasalahan tersebut dan
menghasilkan SDM yang unggul, Universitas Negeri Jakarta (UNJ)
khususnya Program Studi Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi memiliki
program PKL sebagai wujud tanggungjawab instansi pendidikan terhadap
mahasiswa yaitu memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melatih
dan mengembangkan keterampilannya di dunia kerja, sehingga diharapkan
nantinya mahasiswa dapat menjadi lulusan yang mampu bersaing dan
2berkontribusi di dalam dunia kerja. Selain itu, PKL juga diharapkan dapat
menghasilkan kerjasama yang baik antara Universitas Negeri Jakarta dengan
instansi swasta maupun pemerintahan terkait, sehingga jika kinerja praktikan
baik, maka akan memunculkan citra positif terhadap Universitas Negeri
Jakarta (UNJ)..
Praktikan melaksanakan PKL di BPJS Ketenagakerjaan Cabang
Jakarta Cilandak, ditempatkan pada Bidang Pemasaran. Sebagai mahasiswa
S1 Program Studi Pendidikan Ekonomi Konsentrasi Pendidikan Akuntansi,
tentu PKL ini praktikan jadikan sebagai sarana dalam menambah wawasan,
pengetahuan dan pengalaman untuk bekal terjun di dunia kerja yang
sesungguhnya di masa yang akan datang.
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Berdasarkan latar belakang diatas, maka pelaksanaan PKL dimaksudkan
untuk :
1. Memenuhi syarat untuk mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan bagi
mahasiswa Program Studi Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidkan
Akuntansi
2. Menambah pengetahuan, pengalaman dan keterampilan praktikan di
dalam dunia kerja
3. Mempersiapkan mental praktikan dalam menghadapi tantangan di dunia
kerja yang sesungguhnya
34. Menambah wawasan berpikir dalam memecahkan masalah-masalah yang
di hadapi di dunia kerja
Selain itu, tujuan dari pelaksanaan PKL adalah untuk :
1. Menjalankan kewajiban PKL yang merupakan mata kuliah wajib bagi
mahasiswa Program Studi Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta
2. Mengimplementasikan ilmu atau teori yang telah dipelajari selama duduk
di bangku perkuliahan terhadap pekerjaan yang sesungguhnya di dunia
kerja
3. Melatih kemampuan komunikasi praktikan agar mampu beradaptasi
dalam dunia kerja
4. Menyiapkan mahasiswa untuk menjadi sumber daya manusia yang
unggul dan kompeten di bidangnya sesuai tuntutan zaman
5. Memberikan kesempatan kepada praktikan dalam mengembangkan sikap
disiplin, kreatif, inovatif dan memiliki tanggungjawab yang tinggi
terhadap pekerjaan
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan
Dengan pelaksanaan kegiatan PKL diharapkan dapat memberikan
kegunaan positif bagi praktikan, bagi Fakultas Ekonomi dan bagi Instansi
tempat praktikan melaksanakan PKL sebagai berikut :
41. Bagi Praktikan
a. Meningkatkan kemampuan bersosialisasi dan menjalin komunikasi
di dunia kerja
b. Mengembangkan keterampilan dan kemampuan berpikir praktikan
dalam memecahkan masalah-masalah yang dihadapi di dunia kerja
c. Memberikan pengalaman sehingga praktikan memiliki gambaran
bagaimana tuntutan pekerjaan sesungguhnya yang akan dihadapi di
dunia kerja
d. Memberi peluang untuk praktikan direkrut kembali setelah praktikan
lulus dari bangku perkuliahan
2. Bagi Fakultas Ekonomi
a. Sarana dalam menjalin kerjasama dan hubungan baik antara
Universitas Negeri Jakarta dengan Instansi terkait, sehingga dapat
memberikan manfaat bagi kedua belah pihak
b. Memberikan wadah bagi mahasiswa untuk mengembangkan
keterampilan, wawasan dan pengalaman sehingga diharapkan dapat
menciptakan tenaga kerja profesional dalam bidangnya, terutama
akuntansi
c. Sebagai sarana memperkenalkan Program Studi Pendidikan Ekonomi
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dalam lingkup yang
lebih luas
5d. Sebagai tolak ukur pencapaian kinerja Program Studi Pendidikan
Ekonomi dalam rangka mengevaluasi hasil pembelajaran
3. Bagi BPJS Ketenagakerjaan
a. Sarana dalam menjalin kerjasama dan hubungan baik dengan
Universitas Negeri Jakarta
b. Pemenuhan terhadap tanggung jawab sosial intansi karena telah
memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melaksanakan
PKL
c. Membina dan mendidik mahasiswa sebagai calon tenaga kerja agar
memiliki pengetahuan yang luas, sikap yang baik dan keterampilan
sehingga dapat membantu instansi mendapatkan sumber daya
manusia yang diharapkan di masa yang akan datang
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Praktikan dalam melaksanakan kegiatan PKL di BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Cilandak Bidang Pemasaran.
Data instansi tempat PKL dilakukan sebagai berikut :
Nama : BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Cilandak
Alamat : Jl. R.A Kartini No. Kav 13, RT.1/RW.4, Cilandak Barat,
Cilandak, Kota Jakarta Selatan, Daerah Khusus Ibukota
Jakarta 12430
6Telepon : (021) 75917963
Website : https://www.bpjsketenagakerjaan.go.id
Penempatan : Bidang Pemasaran
Alasan praktikan memilih BPJS Ketenagakerjaan sebagai tempat
pelaksanan PKL adalah karena BPJS merupakan badan hukum publik,
dimana sebagai instansi yang menaungi kesejahteraan pekerja, sehingga
praktikan memiliki rasa ingin tahu yang besar bagaimana mekanisme dan
pekerjaan terkait dengan bidang kerja yang sesuai dengan Program Studi
Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Akuntansi di BPJS itu sendiri,
selain itu alasan praktikan memilih BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta
Cilandak karena mobilisasi yang mudah dan terjangkau.
E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan
Pelaksanaan PKL mengacu kepada buku pedoman PKL Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, berikut tahapan-tahapan yang praktikan
lakukan dalam pelaksanaan PKL :
1. Tahap Persiapan PKL
Tahap persiapan adalah tahap pertama yang dilakukan dalam
pelaksanaan kegiatan PKL. Sebelum melaksanakan PKL, praktikan
mencari informasi tentang instansi/perusahaan yang menerima
mahasiswa PKL, dengan cara menelfon beberapa intansi/perusahaan
salah satunya BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Cilandak, setelah
7menelfon didapatkan informasi dari bidang SDM (Sumber Daya Manusia)
bahwa BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Cilandak menerima
mahasiswa untuk PKL. Setelah mendapatkan informasi tersebut,
praktikan lalu membuat surat permohonan izin Praktik Kerja Lapangan
dari Universitas Negeri Jakarta yang ditujukkan kepada Kepala Bidang
SDM BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Cilandak pada tanggal 22
Mei 2018. Lalu pada tanggal 25 Mei 2018 surat tersebut diajukan kepada
BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Cilandak. Lalu beberapa hari
setelah surat tersebut diajukan, praktikan menerima konfirmasi dari BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Cilandak bahwa praktikan diterima
untuk melaksanakan PKL di instansi tersebut.
2. Tahap Pelaksanaan PKL
Praktikan melaksanakan PKL selama 30 (tiga puluh) hari kerja
terhitung tanggal 16 Juli 2018 sampai dengan 28 Agustus 2018, dengan
ketentuan jadwal operasional :
Hari Masuk : Senin – Jumat
Waktu Kerja : 08.30 – 17.00 WIB
Waktu Istirahat : 12.00 – 13.00 WIB
3. Tahap Penyusunan Laporan PKL
Tahap penyusunan laporan PKL ini dibuat setelah selesai
melaksanakan kegiatan PKL, laporan disusun untuk melaporkan kegiatan
8PKL yang telah dilaksanakan dan sebagai bahan acuan kelulusan bagi
mahasiswa SI Program Studi Pendidikan Ekonomi Konsentrasi
Pendidikan Akuntansi Fakultas Ekonomi. Penyusunan laporan PKL
mengacu kepada Pedoman Praktik Kerja Lapangan Fakultas Ekonomi.
Penyusunan dilakukan selama bulan Oktober 2018 dengan bimbingan
oleh dosen pembimbing yang telah ditetapkan.
9BAB II
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL
A. Sejarah BPJS Ketenagakerjaan
1. Sejarah dan Perkembangan BPJS Ketenagakerjaan
Penyelenggaraan program jaminan sosial merupakan salah satu
tanggung jawab dan kewajiban Negara - untuk memberikan perlindungan
sosial ekonomi kepada masyarakat. Sesuai dengan kondisi kemampuan
keuangan Negara. Indonesia seperti halnya negara berkembang lainnya,
mengembangkan program jaminan sosial berdasarkan funded social security,
yaitu jaminan sosial yang didanai oleh peserta dan masih terbatas pada
masyarakat pekerja di sektor formal.
Sejarah terbentuknya PT Jamsostek (Persero) mengalami proses
yang panjang, dimulai dari UU No.33/1947 jo UU No.2/1951 tentang
kecelakaan kerja, Peraturan Menteri Perburuhan (PMP) No.48/1952 jo PMP
No.8/1956 tentang pengaturan bantuan untuk usaha penyelenggaraan
kesehatan buruh, PMP No.15/1957 tentang pembentukan Yayasan Sosial
Buruh, PMP No.5/1964 tentang pembentukan Yayasan Dana Jaminan Sosial
(YDJS), diberlakukannya UU No.14/1969 tentang Pokok-pokok Tenaga
Kerja. Secara kronologis proses lahirnya asuransi sosial tenaga kerja semakin
transparan.
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Setelah mengalami kemajuan dan perkembangan, baik menyangkut
landasan hukum, bentuk perlindungan maupun cara penyelenggaraan, pada
tahun 1977 diperoleh suatu tonggak sejarah penting dengan dikeluarkannya
Peraturan Pemerintah (PP) No.33 tahun 1977 tentang pelaksanaan program
asuransi sosial tenaga kerja (ASTEK), yang mewajibkan setiap pemberi
kerja/pengusaha swasta dan BUMN untuk mengikuti program ASTEK.
Terbit pula PP No.34/1977 tentang pembentukan wadah penyelenggara
ASTEK yaitu Perum Astek.
Tonggak penting berikutnya adalah lahirnya UU No.3 tahun 1992
tentang Jaminan Sosial Tenaga Kerja (JAMSOSTEK). Dan melalui PP
No.36/1995 ditetapkannya PT Jamsostek sebagai badan penyelenggara
Jaminan Sosial Tenaga Kerja. Program Jamsostek memberikan perlindungan
dasar untuk memenuhi kebutuhan minimal bagi tenaga kerja dan keluarganya,
dengan memberikan kepastian berlangsungnya arus penerimaan penghasilan
keluarga sebagai pengganti sebagian atau seluruhnya penghasilan yang hilang,
akibat risiko sosial.
Selanjutnya pada akhir tahun 2004, Pemerintah juga menerbitkan
UU Nomor 40 Tahun 2004 tentang Sistem Jaminan Sosial Nasional.
Undang-undang itu berhubungan dengan Amandemen UUD 1945 tentang
perubahan pasal 34 ayat 2, yang kini berbunyi: “Negara mengembangkan
sistem jaminan sosial bagi seluruh rakyat dan memberdayakan masyarakat
yang lemah dan tidak mampu sesuai dengan martabat kemanusiaan”. Manfaat
perlindungan tersebut dapat memberikan rasa aman kepada pekerja sehingga
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dapat lebih berkonsentrasi dalam meningkatkan motivasi maupun
produktivitas kerja.
Kiprah Perusahaan PT Jamsostek (Persero) yang mengedepankan
kepentingan dan hak normatif Tenaga Kerja di Indonesia dengan
memberikan perlindungan 4 (empat) program, yang mencakup Program
Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK), Jaminan Kematian (JKM), Jaminan Hari
Tua (JHT) dan Jaminan Pemeliharaan Kesehatan (JPK) bagi seluruh tenaga
kerja dan keluarganya terus berlanjutnya hingga berlakunya UU No 24 Tahun
2011.
Tahun 2011, ditetapkanlah UU No 24 Tahun 2011 tentang Badan
Penyelenggara Jaminan Sosial. Sesuai dengan amanat undang-undang,
tanggal 1 Januri 2014 PT Jamsostek akan berubah menjadi Badan Hukum
Publik. PT Jamsostek (Persero) yang bertransformsi menjadi BPJS (Badan
Penyelenggara Jaminan Sosial) Ketenagakerjaan tetap dipercaya untuk
menyelenggarakan program jaminan sosial tenaga kerja, yang meliputi JKK,
JKM, JHT dengan penambahan Jaminan Pensiun mulai 1 Juli 2015.
Menyadari besar dan mulianya tanggung jawab tersebut, BPJS
Ketenagakerjaan pun terus meningkatkan kompetensi di seluruh lini
pelayanan sambil mengembangkan berbagai program dan manfaat yang
langsung dapat dinikmati oleh pekerja dan keluarganya.
Kini dengan sistem penyelenggaraan yang semakin maju, program
BPJS Ketenagakerjaan tidak hanya memberikan manfaat kepada pekerja dan
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pengusaha saja, tetapi juga memberikan kontribusi penting bagi peningkatan
pertumbuhan ekonomi bangsa dan kesejahteraan masyarakat Indonesia.1
2. Visi dan Misi BPJS Ketenagakerjaan
Visi
Menjadi Badan Penyelenggara Jaminan Sosial Kebanggan Bangsa, yang
Amanah, Bertata kelola Baik serta Unggul dalam Operasional dan Pelayanan
Misi
Melalui Program Jaminan Sosial Ketenagakerjaan, BPJS
Ketenagakerjaan berkomitmen untuk :
 Melindungi dan Menyejahterakan seluruh pekerja dan keluarganya
 Meningkatkan produktivitas dan daya saing pekerja
 Mendukung pembangunan dan kemandirian perekonomian nasional2
3. Logo
Gambar II.1 : Logo BPJS Ketenagakerjaan
Sumber : www.bpjsketenagakerjaan.go.id
1 Sejarah BPJS Ketenagakerjaan (www.bpjsketenagakerjaan.go.id) diakses pada tanggal 14 Oktober 2018
2 Tentang BPJS Ketenagakerjaan (www.bpjsketenagakerjaan.go.id) diakses pada tanggal 14 Oktober 2018
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Arti Logo BPJS Ketenagakerjaan :
HIJAU : Melambangkan Kesejahteraan
Warna hijau diharapkan dapat merepresentasikan
nilai-nilai pertumbuhan, harmoni, kesegaran, stabilitas dan
keamanan.
PUTIH : Melambangkan integritas
Warna putih diharapkan dapat merepresentasikan
kemurnian, kebersihan dan kesempurnaan sebagai symbol
kebaikan.
KUNING : Melambangkan optimisme
Warna kuning diharapkan dapat merepresentasikan
optimisme, pencerahan dan kebahagiaan serta memberi
harapan akan masa depan yang lebih baik.
BIRU : Melambangkan keberlanjutan
Warna biru diharapkan dapat merepresentasikan
kepercayaan, kesetiaan, kebijaksanaan, kepercayaan diri,
keahlian dan ketahan jangka panjang.
4. Filosofi
BPJS Ketenagakerjaan dilandasi filosofi kemandirian dan harga diri
untuk mengatasi risiko sosial ekonomi. Kemandirian berarti tidak tergantung
orang lain dalam membiayai perawatan pada waktu sakit, kehidupan dihari
tua maupun keluarganya bila meninggal dunia. Harga diri berarti jaminan
tersebut diperoleh sebagai hak dan bukan dari belas kasihan orang lain. Agar
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pembiayaan dan manfaatnya optimal, pelaksanaan program BPJS
Ketenagakerjaan dilakukan secara gotong royong, dimana yang muda
membantu yang tua, yang sehat membantu yang sakit dan yang
berpenghasilan tinggi membantu yang berpenghasilan rendah.
5. Motto Institusi
Menjadi Jembatan Menuju Kesejahteraan Pekerja
6. Nilai BPJS Ketenagakerjaan (ETHIKA)
a. Iman
b. Ekselen
c. Teladan
d. Harmoni
e. Integritas
f. Kepedulian
g. Antusias
7. Tugas BPJS Ketenagakerjaan
a. Melakukan dan/atau menerima pendaftaran peserta
b. Memungut dan mengumpulkan Iuran dari peserta dan pemberi kerja
c. Menerima bantuan iuran dari pemerintah
d. Mengelola dana jaminan sosial untuk kepentingan peserta
e. Mengumpulkan dan mengelola data Peserta program jaminan sosial
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f. Membayarkan manfaat dan/atau membiayai pelayanan kesehatan
sesuai dengan ketentuan program jaminan sosial
g. Memberikan informasi mengenai penyelenggaraan program jaminan
sosial kepada peserta dan masyarakat.
8. Fungsi BPJS Ketenagakerjaan
BPJS Ketenagakerjaan sebagaimana berfungsi menyelenggarakan
program jaminan kecelakaan kerja (JKK), program jaminan kematian (JK),
program jaminan pensiun (JP) dan program jaminan hari tua (JHT).3
3 Tentang BPJS Ketenagakerjaan (www.bpjsketenagakerjaan.go.id) diakses pada tanggal 14 Oktober 2018
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B. Struktur Organisasi BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta
Cilandak
Gambar II.2:Struktur Organisasi BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Cilandak
Sumber : www.bpjsketenagakerjaan.go.id
Setiap perusahaan sudah pasti memiliki susunan organisasi, struktur
organisasi yang menunjukan hubungan-hubungan antara fungsi-fungsi dan
bagian-bagian atau posisi maupun orang yang mempunyai kedudukan, tugas,
wewenang, dan tanggung jawab yang berbeda. Tujuan dibentuknya struktur
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organisasi dalam perusahaan adalah untuk memudahkan pimpinan
perusahaan dalam melaksanakan tugas yang telah dibagi sesuai dengan
bidang masingmasing, juga menunjukan alur wewenang dan tanggung jawab
karyawan dalam suatu perusahaan.
Berdasarkan struktur organisasi, dapat diuraikan bidang
pekerjaannya sebagai berikut :
1. Kepala Kantor Cabang
Mempunyai tugas dan tanggung jawab sebagai berikut :
a. Mengkordinasikan penyusunan rencana kerja dan anggaran
perusahaan di unit kerjanya
b. Merencanakan dan menetapkan kebijakan operasional dikantor
cabang
c. Menyerahkan dan memastikan peningkatan pelayanan kepada peserta
d. Mengarahkan dan mengendalikan kebijakan terhadap personil,
sarana dan prasarana kerja untuk kelancaran usaha
2. Kepala Bidang Pemasaran
Mempunyai tugas dan tanggung jawab sebagai berikut :
a. Menyusun usulan rencana kerja dan anggaran tahunan bidang, untuk
menjaga efektivitas kerja dan efisiensi biaya di bidangnya
b. Menyusun program pemasaran (dalam rangka pengembangan
kepesertaan) dan pengelolaan kepesertaan di kantor cabang selaras
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dengan strategi pemasaran wilayah, sebagai acuan kegiatan
operasional
c. Mengkoordinasikan implementasi program pemasaran di bidang jasa
konstruksi dan sektor informal serta memantau tingkat pencapaian,
untuk memastikan target kepesertaan tercapai dengan efektif dan
efisien
d. Menerapkan program pengelolaan kepesertaan di cabang, untuk
memberikan nilai tambah bagi peserta yang sudah terdaftar
3. Kepala Bidang Keuangan dan TI
Mempunyai tugas dan taknggungjawab sebagai berikut :
a. Menyusun usulan rencana kerja dan anggaran tahunan bidang
keuangan & TI cabang kelas 1 Keuangan & TI, untuk menjaga
efektivitas kerja dan efisiensi biaya di bidang Keuangan & TI cabang
b. Mengkomplikasikan rencana anggaran tiap unit kerja, untuk
memperoleh acuan dalam pengelolaan dana
c. Mengkoordinasikan pengelolaan keuangan, agar kegiatan
operasional cabang dapat berjalan lancar, efektif dan efisien
d. Mengkoordinasikan pencatatan transaksi keuangan, untuk
mendukung penyajian laporan keuangan yang lengkap dan akurat
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4. Kepala Bidang Pemasaran BPU
Mempunyai tugas dan tanggung jawab sebagai berikut :
a. Melaksanakan kegiatan pemasaran, guna meningkatkan perluasan
kepesertaan sesuai target
b. Menyusun dan melaksanakan rencana kegiatan pemasaran.
c. Melakukan pertemuan kelompok serta kunjungan dalam rangka
kepesertaan program khusus (sektor informal dan jasa konstruksi)
d. Menerima pendaftaran proyek dan peserta sektor informal.
5. Bidang Umum dan SDM
Mempunyai tugas dan tanggung jawab sebagai berikut :
a. Merencanakan dan mengusulkan kebutuhan karyawan serta
perkembanganya untuk optimalisasi kegiatan kantor cabang.
b. Mempersiapkan pelaksanaan diklat sesuai batas kewenangan untuk
meningkatkan ketrampilan dan wawasan karyawan.
c. Memastikan, memonitor dan mengevaluasi kegiatan pengadaan,
pemeliharaan sarana dan prasarana kerja, administrasi dan kerumah
tanggaan untuk kelancaran pelaksanaan tugas.
d. Menyusun usulan rencana kerja dan anggaran tahunan bidang SDM
& Umum, untuk menjaga efektivitas kerja dan efisiensi biaya di
bidangnya
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5. Kepala Bidang Pelayanan
Mempunyai tugas dan tanggungjawab sebagai berikut :
a. Menyusun usulan rencana kerja dan anggaran tahunan bidang
Pelayanan, untuk menjaga efektivitas kerja dan efisiensi biaya di
bidang Pelayanannya
b. Mengkoordinasikan proses penetapan jaminan, guna memperoleh
besaran jaminan yang akurat
c. Mengkoordinasikan kegiatan pelayanan bagi peserta, agar sesuai
dengan standar mutu yang telah ditetapkan
d. Mengkoordinasikan penyelesaian keluhan peserta, guna
meningkatkan kepuasan peserta
e. Memantau kinerja petugas pelayanan (Customer Service), untuk
memastikan terpenuhinya standar pelayanan yang telah ditetapkan
f. Menyusun laporan kegiatan guna mendukung penyusunan laporan
kegiatan cabang
g. Memgkoordinasikan penyelsaian klaim terhadap waktu dan
mengendalikan pelayanan jaminan serta menangapi keluhan peserta
untuk mewujudkan kepuasan peserta
h. Megkoordinasikan kegiatan verifikasi berkas penetapan jaminan
i. Mengendalikan kasus klaim yang belum / tidak di tindak lanjuti oleh
peserta untuk meningkatkan kualitas pelayanan4
4 Tentang BPJS Ketenagakerjaan (www.bpjsketenagakerjaan.go.id) diakses pada tanggal 15 Oktober 2018
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C. Kegiatan Umum
Kegiatan umum yang dilaksanakan BPJS Ketenagakerjaan adalah
memberikan perlindungan bagi tenaga kerja untuk mengatasi risiko sosial
ekonomi. BPJS Ketenagakerjaan memiliki 4 program yaitu Jaminan
Kecelakaan Kerja (JKK), Jaminan Kematian (JKM), Jaminan Hari Tua (JHT),
dan Jaminan Pensiun (JP).
Jaminan Kecelakaan Kerja (JKK), BPJS Ketenagakerjaan
memberikan perlindungan atas risiko-risiko kecelakaan yang terjadi dalam
hubungan kerja, mulai dari perjalanan pergi, pulang dan ditempat bekerja,
serta perjalanan dinas, termasuk kecelakaan yang terjadi dalam perjalanan
dari rumah menuju tempat kerja.
Jaminan Kematian (JKM), BPJS Ketenagakerjaan memberikan
manfaat uang tunai yang diberikan kepada ahli waris ketika peserta
meninggal dunia bukan akibat kecelakaan kerja.
Jaminan Hari Tua (JHT), BPJS Ketenagakerjaan memberikan
manfaat berupa uang tunai yang besarnya merupakan nilai akumulasi iuran
ditambah hasil pengembangannya.
Jaminan Pensiun (JP), BPJS Ketenagakerjaan memberikan jaminan
sosial yang bertujuan untuk mempertahankan derajat kehidupan yang layak
bagi peserta dan atau ahli warisnya dengan memberikan penghasilan setelah
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peserta memasuki usia pensiun, mengalami cacat. Manfaat Jaminan Pensiun
diklasifikasikan menjadi 4 bagian sebagai berikut :
1. Manfaat Pensiun Hari Tua
Berupa uang tunai bulanan yang diberikan kepada peserta (yang
memenuhi iuran minimum 15 tahun yang setara dengan 180 bulan) saat
memasuki usia pensiun sampai dengan meninggal dunia.
2. Manfaat Pensiun Janda/Duda
Berupa uang tunai bulanan yang diberikan kepada janda/duda yang
menjadi waris (terdaftar di BPJS Ketenagakerjaan) sampai dengan meninggal
dunia atau menikah lagi.
3. Manfaat Pensiun Cacat
Berupa uang tunai bulanan yang diberikan kepada peserta (kejadian
yang menyebabkan cacat total tetap terjadi paling sedikit 1 bulan menjadi
peserta dan density rate minimal 80%).
4. Manfaat Pensiun Anak
Berupa uang tunai bulanan yang diberikan kepada anak yang
menjadi ahli waris peserta (maksimal 2 orang anak yang didaftarkan pada
program pensiun) sampai dengan usia anak mencapai 23 tahun. 5
5 Tentang BPJS Ketenagakerjaan (www.bpjsketenagakerjaan.go.id) diakses pada tanggal 15 Oktober 2018
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BAB III
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
A. Bidang Kerja
Praktikan ditempatkan pada Bidang Pemasaran dibawah pimpinan
Bapak Ahmad Fadilah. Selama PKL, praktikan diberikan beberapa tugas
sebagai berikut:
1. Melakukan Koreksi Data Internal Kantor
2. Membuat Kode Iuran Peserta
3. Membuat Memo Pengadaan Barang Internal
4. Menambahkan lembar disposisi, mencatat, mengantarkan dan
mengarsipkan surat masuk
5. Menginput, merekap dan mengarsipkan surat masuk dan surat keluar
B. Pelaksanaan Kerja
Praktikan memulai PKL pada tanggal 16 Juli 2018 sampai tanggal 28
Agustus 2018, selama 30 hari kerja praktikan melaksanakan PKL di BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Cilandak, praktikan mendapatkan
bimbingan teknis dan pengarahan mengenai lingkungan dan budaya
perusahaan oleh Ibu Anindya dan Bapak Dodik Kurniawan selaku staff
Bidang SDM & Umum, dan mendapatkan bimbingan teknis pekerjaan oleh
Ibu Oktriani selaku staff Bidang Pemasaran.
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Pada hari pertama praktikan melaksanakan PKL, praktikan
mendapatkan arahan dari Ibu Anindya selaku staff Bidang SDM & Umum,
arahan yang diberikan mengenai jam kerja, pakaian yang dikenakan dan
bidang kerja yang diberikan.
Selanjutnya praktikan diarahkan menuju ruang kerja Bidang
Pemasaran dan diperkenalkan oleh seluruh staff Bidang Pemasaran, setelah
itu praktikan diarahkan untuk bekerja bersama Ibu Oktriani dan diberikan
penjelasan serta gambaran umum mengenai pekerjaan yang diberikan.
Berikut tugas-tugas yang praktikan lakukan selama praktikan
melaksanakan PKL di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Cilandak :
1. Melakukan Koreksi Data Internal Kantor
Melakukan koreksi data internal kantor yaitu dengan melengkapi dan
menginput data tenaga kerja agar terjadi kesesuaian antara data excel dengan
data pada sistem. Tenaga kerja yang dimaksud adalah tenaga kerja suatu
perusahaan atau instansi, baik tenaga kerja yang baru mendaftar ataupun
tenaga kerja lama. Data yang dilengkapi dan di input berupa NIK (Nomer
Induk Karyawan) yang disesuaikan dengan KPJ (Kartu Peserta Jamsostek) ke
dalam sistem aplikasi SMILE (Sistem Informasi Pelindung Pekerja).
Langkah-langkah yang dilakukan dalam melakukan koreksi data internal
kantor sebagai berikut :
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a. Praktikan disajikan data excel berisi NIK (Nomer Induk Karyawan),
No.KTP, No. KPJ (Kartu Peserta Jamsostek), Nama Lengkap dan
Tanggal Lahir Tenaga Kerja.
Gambar III.1 : Data Excel Koreksi Internal Kantor
Sumber : Data olahan pembimbing PKL
b. Praktikan login terlebih dahulu ke dalam sistem aplikasi SMILE (Sistem
Informasi Pelindung Pekerja) menggunakan account milik pembimbing.
c. Selanjutnya Praktikan memilih “Jenis Agenda”, “Kategori (Koreksi
Data)”, dan “Sub Kategori (Elemen Data Tenaga Kerja Aktif)”.
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Gambar III.2 : Menu Jenis Agenda
Sumber : Aplikasi SMILE BPJS Ketenagakerjaan
d. Selanjutnya akan keluar tampilan sebagai berikut, lalu praktikan klik
“New” untuk memunculkan tampilan kolom yang harus dilengkapi.
Gambar III.3 : Tampilan Koreksi Data Internal Kantor
Sumber : Aplikasi SMILE BPJS Ketenagakerjaan
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e. Berikut tampilan kolom-kolom koreksi data internal kantor yang harus
dilengkapi, selanjutnya praktikan klik “Tanda Tanya (?)” pada kolom
“No.Peserta”.
Gambar III.4 : Tampilan Koreksi Data Internal Kantor
Sumber : Aplikasi SMILE BPJS Ketenagakerjaan
f. Tampilan akan seperti berikut, lalu praktikan memasukan No.KPJ (Kartu
Peserta Jamsostek) tenaga kerja sesuai data excel yang telah disajikan
untuk melakukan pencarian nama tenaga kerja.
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Gambar III.5 : Tampilan Koreksi Data Internal Kantor
Sumber : Aplikasi SMILE BPJS Ketenagakerjaan
g. Selanjutnya, maka akan tampil nama tenaga kerja, namun nama tenaga
kerja yang keluar tidak sesuai dengan data excel yang telah disajikan,
oleh karena itu praktikan perlu membuat koreksi antara data excel
dengan sistem. Koreksinya dengan memasukkan No.KTP tenaga kerja,
setelah itu secara otomatis maka akan keluar tampilan nama tenaga kerja
yang sesuai atau valid dengan data excel.
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Gambar III.6 : Tampilan Koreksi Data Internal Kantor
Sumber : Aplikasi SMILE BPJS Ketenagakerjaan
h. Lalu praktikan klik tanda centang (√) pada kolom alamat domisili, dan
setelah terjadi kesesuaian antara data excel dengan sistem maka akan
keluar secara otomatis foto tenaga kerja dan data-data lainnya seperti
Nama Ibu Kandung, Tempat Tanggal Lahir, Alamat KTP. Dan langkah
terakhir, praktikan klik “Save” untuk menyimpan hasil koreksi data
internal kantor.
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Gambar III.7 : Tampilan Koreksi Data Internal Kantor
Sumber : Aplikasi SMILE BPJS Ketenagakerjaan
2. Membuat Kode Iuran Peserta BPU
BPU adalah Bukan Penerima Upah, pekerja BPU merupakan pekerja
yang melakukan kegiatan atau usaha ekonomi secara mandiri untuk
memperoleh penghasilan dari kegiatan atau usahanya tersebut. Contoh :
tukang ojek, supir angkot, pedagang keliling dan lain-lain. Dalam
memudahkan pembayaran iuran yang dilakukan perusahaan, BPJS
Ketenagakerjaan menggunakan EPS (Electronic Payment System) yaitu
sistem pembayaran BPJS Ketenagakerjaan secara Host to Host antara
perbankan dengan BPJS Ketenagakerjaan.
Sebelumnya BPJS menggunakan sistem VA (Virtual Account),
namun setelah dikeluarkannya UU No.24 Tahun 2011 tentang BPJS
Ketenagakerjaan yang mengharuskan pihaknya sebagai lembaga pengelola
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dana jaminan sosial ketenagakerjaan, berubahlah dengan sistem EPS
(Electronik Payment System). Dengan menggunakan sistem EPS (Electronik
Payment System), perusahaan dengan BPJS Ketenagakerjaan tidak perlu lagi
melakukan kordinasi saat proses pemisahan iuran dari keempat program
BPJS Ketenagakerjaan, karena secara otomatis iuran yang dibayarkan sudah
sesuai dengan programnya masing-masing dan dilakukan self assessment
oleh perusahaannya sendiri.6
Langkah-langkah yang praktikan lakukan dalam membuat kode iuran
peserta sebagai berikut :
a. Praktikan disajikan data excel berisi Nama Perusahaan, No. KPJ (Kartu
Peserta Jamsostek), Bulan terakhir pembayaran
b. Praktikan terlebih dahulu login aplikasi EPS (Electronic Payment System)
menggunakan account pembimbing
c. Praktikan memilih perusahaan yang akan dibuatkan kode iuran
d. Selanjutnya praktikan menghitung besarnya iuran yang akan dimasukan
ke dalam sistem dengan melihat data excel yang telah tersaji sebelumnya,
besarnya iuran dihitung dari bulan terakhir pembayaran sampai dengan
bulan pada saat pembuatan kode iuran
6 E-Payment System (www.bpjsketenagakerjaan.go.id) diakses pada tanggal 10 November 2018
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e. Praktikan menginput besarnya iuran dan secara otomatis sistem akan
memisahkan besarnya iuran dari masing-masing program BPJS yang
diikuti oleh peserta
f. Setelah itu, praktikan melakukan “proses iuran” agar yang telah diinput
terekam oleh sistem
g. Langkah terakhir setelah muncul kode iuran, praktikan menyimpannya
ke dalam bentuk pdf
(Lampiran 7)
3. Membuat Memo Pengadaan Barang
Dalam melaksanakan kegiatan setiap Bidang tidak terkecuali Bidang
Pemasaran, dibutuhkan adanya pengadaan barang untuk menunjung
kegiatannya. Contohnya saja, dalam kegiatan operasional BPJS
Ketenagakerjaan dibutuhkan barang cetakan berupa formulir, formulir ini
digunakan bagi tenaga kerja yang ingin mengikuti kepesertaan BPJS
Ketenagakerjaan.
Sistem pengajuan pengadaan barang dari setiap bidang dalam bentuk
memo, memo akan didistribusikan terlebih dahulu kepada kepala bidang
untuk mendapat persetujuan berupa tandatangan, selanjutnya jika sudah
mendapat persetujuan dari kepala bidang akan didistribusikan kepada bidang
SDM & Umum. Terdapat 2 (dua) bentuk sistem pengajuan Memo yaitu PK
(Persekot) dan Klaim.
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a. PK (Persekot) yaitu bidang yang mengajukan Memo terlebih dahulu
meminta besarnya dana yang akan dikeluarkan untuk membeli kebutuhan
barang, kemudian pertanggungjawaban terhadap penggunaan dana
tersebut menyusul setelah dana digunakan. Jika sistem yang digunakan
adalah PK (Persekot), maka disebabkan karena pengeluaran yang besar
dan besarnya pengeluaran tidak terduga.
b. Klaim yaitu bidang kerja yang mengajukan Memo terlebih dahulu
membeli kebutuhan barang dengan menggunakan dana pada bidangnya
masing-masing, setelah itu bidang yang bersangkutan melaporkan
pertanggungjawaban atas kebutuhan barang yang telah dibeli untuk
meminta uang pengganti yang telah dikeluarkan. Jika sistem yang
digunakan adalah Klaim, maka disebabkan karena pengeluaran yang
kecil, yang masih bisa menggunakan petty cash bidang yang
bersangkutan.
Praktikan diminta untuk membuat Memo pengajuan pengadaan
barang cetakan yang selanjutnya didistribusikan kepada Kepala Bidang
Pemasaran dan Bidang SDM & Umum untuk mendapatkan persetujuan.
Praktikan membuat memo barang cetakan berupa formulir 1a, 1b, 2 BPU dan
2a PU. Yang dapat diuraikan sebagai berikut :
a. Formulir 1a BPU : Perubahan Data Pekerja Bukan Penerima Upah
b. Formulir 1b BPU: Daftar Pekerja Keluar Bukan Penerima Upah
c. Formulir 2 BPU : Rekapitulasi Rincian Pembayaran Iuran Mitra
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d. Formulir 2a PU : Rincian Iuran Pekerja
(Lampiran 8)
4. Menambahkan lembar disposisi, mencatat, mengantarkan dan
mengarsipkan surat masuk
Surat yang ditujukkan untuk Kepala Cabang dan Kepala Bidang
Pemasaran akan di proses terlebih dahulu di meja sekretaris untuk diberikan
lembar disposisi yang selanjutnya akan didistribusikan ke ruangan Kepala
Cabang untuk mendapatkan persetujuan.
Dokumen atau surat yang perlu di disposisi adalah sebagai berikut :
a. Dokumen atau surat yang membutuhkan persetujuan Kepala Kantor
Cabang
b. Surat masuk dan surat keluar yang belum ada persetujuan Kepala Kantor
Cabang
c. Apabila dokumen atau surat yang sudah tertera tandatangan Kepala
Cabang maka tidak perlu di disposisi
(Lampiran 9)
5. Menginput, merekap dan mengarsipkan surat masuk dan surat keluar
Surat masuk dan surat keluar yang telah di disposisi dan
mendapatkan persetujuan Kepala Cabang selanjutnya di scan, setelah itu
praktikan diminta untuk menginput surat masuk dan surat keluar tersebut ke
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dalam data excel sebagai rekapan. Rekapan ini berguna untuk membantu
memudahkan dalam pencarian jika surat dibutuhkan dalam bentuk fisik.
Langkah-langkah yang praktikan lakukan dalam menginput, merekap dan
mengarsipkan surat sebagai berikut :
a. Praktikan memisahkan surat masuk dan surat keluar berdasarkan kode
klasifikasi surat
b. Jika terdapat surat yang tidak tertera kode klasifikasinya, maka praktikan
membuka buku naskah dokumen surat menyurat, lalu praktikan
menuliskan kode klasifikasi surat berdasarkan isi dari surat tersebut
c. Selanjutnya, praktikan menyiapkan data excel untuk menginput surat
d. Menginput surat yang berisikan kode klasifikasi, nomer surat, tanggal
surat, keterangan, asal surat dan tujuan surat
e. Lalu, praktikan mengarsipkan surat masuk dan surat keluar yang telah di
input berdasarkan kode klasifikasinya ke dalam filling cabinet, yaitu rak
khusus yang disediakan untuk mengarsipkan surat berjalan jangka
pendek.
C. Kendala yang dihadapi
Kendala yang dihadapi praktikan selama melaksanakan PKL di BPJS
Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Cilandak yaitu pengadaan sarana dan
prasarana yang disediakan oleh BPJS Ketenagakerjaan kepada praktikan
sangatlah minim, dimana tidak tersedianya komputer dan meja kerja yang
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diberikan untuk praktikan dalam melaksanakan tugas sehingga
memperlambat pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan. Mengingat sebagian
besar tugas yang diberikan membutuhkan komputer, maka dalam
melaksanakan beberapa tugas yang diberikan, praktikan hanya dapat
menggunakan komputer dan meja kerja karyawan yang tidak hadir atau
sedang dinas diluar kantor, namun tentu atas izin karyawan yang
bersangkutan terlebih dahulu.
D. Cara Mengatasi Kendala
Sarana dan prasarana kantor yang ada dalam suatu perusahaan sangat
berpengaruh dalam menciptakan keberhasilan kerja. Hal ini disebabkan
karena tenaga kerja saja tidak cukup untuk melakukan sebuah kegiatan kantor,
tetapi harus didukung dengan adanya sarana dan prasarana agar pencapaian
kerja sesuai dengan yang diharapkan.
Menurut Donni Juni Priansa dan Agus Garnida (2013: 223)
menyatakan bahwa sarana kantor berarti alat langsung yang digunakan untuk
melaksanakan proses kegiatan kantor. Dari pengertian diatas dapat
disimpulkan bahwa sarana kantor adalah alat langsung yang digunakan untuk
menunjang kegiatan kerja seperti komputer, meja, mesin-mesin.
Menurut Sri Mulyani dan Suyyety (2010: 43) menyatakan bahwa
prasarana kantor itu lebih ditujukan untuk benda-benda yang tidak bergerak
seperti gedung, ruang, dan tanah. Dari pengertian diatas dapat disimpulkan
bahwa prasarana kantor adalah segala sesuatu yang dijadikan alat dalam
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menunjang terselenggaranya kegiatan kantor berupa benda tidak bergerak
atau tetap.
Dengan pentingnya sarana dan prasarana dalam proses
penyelenggaraan kegiatan kerja, maka sebuah perusahaan harus melakukan
pengadaan barang terkait dengan sarana dan prasarana yang dibutuhkan oleh
karyawan maupun pihak-pihak yang terlibat untuk menunjang kegiatan
kerjanya.
Menurut Gunawan (1996: 135) menyatakan bahwa pengadaan
merupakan segala kegiatan untuk menyediakan semua keperluan barang atau
benda atau jasa bagi keperluan pelaksanaan tugas.
Menurut Arikunto Suharsimi (1987: 40) pengadaan sarana kantor
dapat dilakukan dengan beberapa cara yaitu secara garis besar alat atau media
dapat diperolah dengan dua cara yakni dengan dibuat oleh pabrik dan alat
atau media yang dibuat sendiri.
Menurut Nawawi (1993: 63) pengadaan sarana prasarana harus
memperhatikan hal-hal berikut:
1. Kesesuaian dengan kebutuhan dan kemampuan karena barang-barang
yang tidak tepat akan menjadi sumber pemborosan.
2. Kesesuaian dengan jumlah dan tidak terlalu berlebihan dan kekurangan.
3. Mutu yang selalu baik agar dapat dipergunakan secara efektif.
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4. Jenis alat atau barang yang diperlukan harus tepat dan dapat
meningkatkan efisiensi kerja.
Dan menurut Sahertian (1997: 177) mengatakan bahwa dari segi asal
datangnya barang maka jenis pengadaan ada dua, yaitu:
1) Pengadaan dalam negeri, dapat dilakukan dengan cara:
a. Tender yaitu pengadaan barang yang dilakukan diatara suplier atau
rekan yang bergerak dibidangnya secara kompetitif.
b. Perbandingan penawaran yaitu cara pengadaan barang dilakukan
dengan mengadakan perbandingan penawaran diantara rekanan yang
lulus prakualifikasi.
c. Pembelian langsung yaitu pembelian yang dilakukan untuk
memenuhi kebutuhan yang jumlahnya kecil. Cara pembelian yang
tepat adalah dengan membandingkan antara pemasok untuk
memperoleh bahan yang sama dengan harga yang lebih murah.
2) Pengadaan luar negeri (bersifat impor) yang diselenggarakan pemerintah.
Berkaitan dengan kendala yang dihadapi praktikan yaitu minimnya
komputer dan meja kerja dalam menunjang penyelesaian tugas praktikan,
maka berdasarkan teori yang telah dijelaskan diatas, perusahaan sebaiknya
perlu melakukan pengadaan sarana dan prasarana yang dibutuhkan bagi
mahasiswa yang sedang melaksanakan PKL untuk memudahkan dalam
penyelesaian pekerjaan dan meningkatkan efisiensi dan efektivitas kerja.
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Mengingat BPJS Ketenagakerjaan senantiasa membuka kesempatan Magang
atau PKL bagi pelajar baik tingkat menengah dan perguruan tinggi.
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BAB IV
KESIMPULAN
A. Kesimpulan
Selama praktikan melaksanakan kegiatan PKL, praktikan
mendapatkan ilmu dan pengalaman sebagai berikut :
1. Praktikan mendapatkan ilmu tentang kearsipan surat menyurat
2. Praktikan mendapatkan ilmu tentang proses koreksi data internal kantor
3. Praktikan mendapatkan ilmu tentang pendisposisisan surat
4. Praktikan mendapatkan ilmu membuat kartu iuran pembayaran peserta
5. Praktikan dapat mengembangkan keterampilan dan berpikir kritis dalam
pemecahan masalah
6. Praktikan dapat membangun komunikasi dengan para karyawan di
lingkungan kerja
7. Praktikan menjadi pribadi yang lebih bertanggungjawab dan disiplin
B. Saran
Berikut saran-saran yang dapat praktikan berikan selama
melaksanakan PKL di BPJS Ketenagakerjaan. Semoga saran ini dapat
bermanfaat bagi pihak-pihak yang berkepentingan. Adapun saran-saran
sebagai berikut :
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1. Bagi BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Cilandak
a. BPJS Ketenagakerjaan sebaiknya memperbaiki mekanisme bagi
mahasiswa yang melaksanakan PKL sehingga mahasiswa
mendapatkan pekerjaan secara terstruktur.
b. BPJS Ketenagakerjaan sebaiknya melibatkan praktikan dalam
pekerjaan yang lebih berat agar mahasiswa dapat belajar bagaimana
sistem pekerjaan yang ada di perusahaan walaupun dengan porsi
yang sedikit.
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta
a. Sebaiknya Program Studi Pendidikan Ekonomi menjalin kerjasama
dengan perusahaan negeri atau swasta untuk menyediakan tempat
pelaksanaan PKL, sehingga dapat memberikan kemudahan kepada
mahasiswa untuk mendapatkan tempat PKL yang diinginkan sesuai
dengan kemampuan yang dimiliki dan program studi yang sedang
ditempuh oleh mahasiswa.
b. Sebaiknya pembagian dosen pembimbing diberikan sebelum
pelaksanaan kegiatan PKL, agar mahasiswa dapat melakukan
konsultasi dengan dosen pembimbing yang bersangkutan, terkait
hal-hal yang harus dipersiapkan oleh mahasiswa sebelum
pelaksanaan PKL, sehingga mahasiswa memiliki persiapan yang
lebih matang.
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3. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan
a. Calon praktikan diharapkan lebih mempersiapkan diri sebelum
pelaksanaan PKL.
b. Calon praktikan diharapkan menyiapkan seluruh berkas yang
dibutuhkan sebagai syarat pelaksanaan PKL.
c. Calon praktikan bersikap aktif untuk mencari informasi tentang
prosedur dan tata cara pelaksanaan PKL yaitu dengan bertanya
kepada program studi atau senior yang telah melaksanakan PKL,
agar calon mahasiswa memiliki gambaran umum terkait PKL yang
akan dilaksanakan.
d. Calon praktikan menyiapkan list beberapa perusahaan sebagai
pilihan tempat pelaksanaan PKL.
43
DAFTAR PUSTAKA
FE UNJ. Pedoman Praktik Kerja Lapangan. Jakarta: Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta, 2012
Sejarah BPJS Ketenagakerjaan (www.bpjsketenagakerjaan.go.id) diakses pada
tanggal 14 Oktober 2018
Tentang BPJS Ketenagakerjaan (www.bpjsketenagakerjaan.go.id) diakses pada
tanggal 14 Oktober 2018
E-Payment System BPJS Ketenagakerjaan (www.bpjsketenagakerjaan.go.id)
diakses pada tanggal 10 November 2018
Arikunto, Suharsimi. 1987. Pengelolaan Materiil. Jakarta: PT. Prima karya
Nawawi, Hadari. 1993. Administrasi Pendidikan. Jakarta: Inti Idayus Press
Sahertien, Piet. 1994. Dimensi Administrasi Pendidikan. Surabaya: Usaha
Nasional
Gunawan Ary H. 1996. Administrasi Sekolah Administrasi Pendidikan Mikro.
Jakarta: PT Rineka Cipta
Sri Endang R, Sri Mulyani dan Suyyety. 2010. Modul Memahami Prinsip-Prinsip
Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran. Jakarta: Erlangga.
Priansa, Donni Juni dan Agus Garnida. 2013. Manajemen Perkantoran. Bandung:
Alfabeta
44
Lampiran 1 : Surat Permohonan Izin PKL
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Lampiran 2 : Surat Keterangan PKL
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Lampiran 3 : Daftar Hadir PKL
49
50
Lampiran 4 : Daftar Hadir PKL dari BPJS Ketenagakerjaan
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Lampiran 5 : Lembar Penilaian PKL
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Lampiran 6 : Daftar Kegiatan PKL
Lembar Kegiatan Harian
Praktik Kerja Lapangan (PKL)
BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Cilandak
Hari,
Tanggal
Uraian Kegiatan
Senin,
16 Juli 2018
 Pengarahan dan pengenalan lingkungan kerja
Selasa,
17 Juli 2018
 Menambahkan lembar disposisi, mencatat,
mengantarkan dan mengarsipkan surat masuk
 Membuat kode iuran peserta
Rabu,
18 Juli 2018
 Menambahkan lembar disposisi, mencatat,
mengantarkan dan mengarsipkan surat masuk
 Melakukan koreksi data internal kantor
Kamis,
19 Juli 2018
 Menambahkan lembar disposisi, mencatat,
mengantarkan dan mengarsipkan surat masuk
 Melakukan koreksi data internal kantor
Jumat,
20 Juli 2018
 Menambahkan lembar disposisi, mencatat,
mengantarkan dan mengarsipkan surat masuk
 Melakukan koreksi data internal kantor
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Senin,
23 Juli 2018
 Menambahkan lembar disposisi, mencatat,
mengantarkan dan mengarsipkan surat masuk
 Melakukan koreksi data internal kantor
 Menginput, merekap dan mengarsipkan surat masuk
dan surat keluar sesuai kode klasifikasi ke dalam filling
cabinet
Selasa,
24 Juli 2018
 Membuat kode iuran peserta
 Melakukan pencetakan kartu peserta dan mencocokan
jumlahnya dengan data yang ada
Rabu,
25 Juli 2018
 Melakukan cap surat keluar pemberitahuan tagihan
iuran peserta
 Melakukan pencetakan kartu peserta dan mencocokan
jumlahnya dengan data yang ada
Kamis,
26 Juli 2018
 Melakukan cap surat keluar pemberitahuan tagihan
iuran peserta
 Melakukan koreksi data internal kantor
Jumat,
27 Juli 2018
 Menambahkan lembar disposisi, mencatat,
mengantarkan dan mengarsipkan surat masuk
 Melakukan koreksi data internal kantor
Senin,
30 Juli 2018
 Menambahkan lembar disposisi, mencatat,
mengantarkan dan mengarsipkan surat masuk
 Melakukan koreksi data internal kantor
Selasa,
31 Juli 2018
 Melakukan koreksi data internal kantor
 Membuat kode iuran peserta
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Rabu,
1 Agustus 2018
 Melakukan koreksi data internal kantor
 Membuat kode iuran peserta
Kamis,
2 Agustus 2018
 Melakukan koreksi data internal kantor
 Membuat kode iuran peserta
 Melakukan rekap morning briefing
Jumat,
3 Agustus 2018
 Menginput, merekap dan mengarsipkan surat masuk
dan surat keluar sesuai kode klasifikasi ke dalam filling
cabinet
Senin,
6 Agustus 2018
 Melakukan koreksi data internal kantor
 Membuat kode iuran peserta
Selasa,
7 Agustus 2018
 Melakukan koreksi data internal kantor
 Membuat kode iuran peserta
Rabu,
8 Agustus 2018
 Melakukan koreksi data internal kantor
 Membuat kode iuran peserta
Kamis,
9 Agustus 2018
 Menginput dan merekap surat masuk dan surat keluar
sesuai kode klasifikasi
Jumat,
10 Agustus 2018
 Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar sesuai kode
klasifikasi ke dalam filling cabinet
 Melakukan koreksi data internal kantor
Senin.
13 Agustus 2018
 Menambahkan lembar disposisi, mencatat,
mengantarkan dan mengarsipkan surat masuk
 Menginput dan merekap surat masuk dan surat keluar
sesuai kode klasifikasi
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Selasa,
14 Agustus 2018
 Membuat memo pengadaan barang internal
 Melakukan cap surat keluar pemberitahuan tagihan
iuran peserta
 Melakukan koreksi data internal kantor
Rabu,
15 Agustus 2018
 Membuat memo pengadaan barang internal
 Melakukan cap surat keluar pemberitahuan tagihan
iuran peserta
 Melakukan koreksi data internal kantor
Kamis,
16 Agustus 2018
 Membuat memo pengadaan barang internal
 Melakukan cap surat keluar pemberitahuan tagihan
iuran peserta
 Melakukan koreksi data internal kantor
Senin,
20 Agustus 2018
 Membuat kode iuran peserta
 Melakukan koreksi data internal kantor
Selasa,
21 Agustus 2018
 Menambahkan lembar disposisi, mencatat,
mengantarkan dan mengarsipkan surat masuk
 Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar sesuai kode
klasifikasi ke dalam filling cabinet
Kamis
23 Agustus 2018
 Melakukan koreksi data internal kantor
 Menambahkan lembar disposisi, mencatat,
mengantarkan dan mengarsipkan surat masuk
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Jumat,
24 Agustus 2018
 Menambahkan lembar disposisi, mencatat,
mengantarkan dan mengarsipkan surat masuk
 Menginput, merekap dan mengarsipkan surat masuk
dan surat keluar sesuai kode klasifikasi ke dalam filling
cabinet
Senin,
27 Agustus 2018
 Melakukan Rekap Morning Briefing
 Menambahkan lembar disposisi, mencatat,
mengantarkan dan mengarsipkan surat masuk
Selasa,
28 Agustus 2018
 Mengikuti kegiatan sosialisasi dan pelayanan informasi
BPJS Ketenagakerjaan di Pasar Cipulir sesuai dengan
SPRINT
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Lampiran 7 : Contoh Kode Iuran Peserta
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Lampiran 8 : Contoh Memo Pengadaan Barang
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Lampiran 9 : Contoh Lembar Disposisi
60
Lampiran 10 : Jadwal Kegiatan PKL
JADWAL KEGIATAN PKL
N
O.
KEGIATAN
BULAN
JUL AGST SEP OKT NOV DES
1 Pendaftaran PKL
2
Kontrak Dengan
Instansi/Perusahaan
Untuk Penempatan PKL
3
Surat Permohonan PKL
Ke Instansi/Perusahaan
4 Penentuan Supervisor
5
Pelaksanaan Program
PKL
6 Penulisan Program PKL
7 Penyerahan Laporan PKL
8 Koreksi Laporan PKL
9
Penyerahan Koreksi
Laporan PKL
10
Batas Akhir Penyerahan
Laporan PKL
11
Penutupan Program PKL
dan Pengumuman Nilai
PKL
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Lampiran 11 : Dokumentasi
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Lampiran 12 : Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL
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Lampiran 13 : Format Saran dan Perbaikan Laporan PKL
